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P H O E N I X  M I C R O  T E C N O L O G Y  
A S o l u ç ã o a o s e u a l c a n c e . 

 

A T A L H O S  D E  T E C L A D O  
 

Windows Word 
ESC Cancela a ação ESC Cancela a ação 
F1 Help F1 Help 
Alt+F4 Fecha janelas e 

programas 
F7 Faz correção ortográfica no 

texto 
CTRL+A Seleciona ícones Alt+F4 Fecha janelas e programas 
CTRL+C Copiar CTRL+F4 Fecha documento do 

programa 
CTRL+V Colar CTRL+C Copiar 
CTRL+X Recortar CTRL+V Colar 
CTRL+Z Voltar a última ação CTRL+X Recortar 

CTRL+Z Voltar a última ação 
CTRL+R Refaz a última ação 
CTRL+L Localiza palavras no texto 
CTRL+U Substitui palavras do texto 
CTRL+N Insere negrito no texto 
CTRL+I Insere itálico no texto 
CTRL+S Insere sublinhado no texto 
CTRL+P Aciona janela de impressão 
CTRL+B Salva o documento 
CTRL+T Seleciona todo o texto 
ALT Aciona o menu + a letra 
ALT+A+Z Vizualiza impressão 
ALT+A+C Salva o documento com outro 

nome 
Page Down Avança 20 linhas no texto 
Page Up Retrocede 20 linhas notexto 
End Leva o cursor para o último 

caracter da linha 
Home Leva o cursor para o primeiro 

caracter da linha 
CTRL+Home Leva o cursor para o primeiro 

caracter do texto. 
CTRL+End Leva o cursor para o último 

caracter do texto 
Insert Altera a inserção de caracteres 

no texto 
Backspace Apaga caracteres à esquerda 

do texto 

 
 
 
• Estes são os principais atalhos... 
• Existem mais, porém esses já são o 

suficiente para um bom trabalho. 

Delete Apaga caracteres à direita do 
texto 
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